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Úvod

Na tomto místě není třeba Excel vychvalovat, o svých kvalitách promlouvá k uživatelům 
sám. Dokáže toho mnoho a pracuje rychle a neobyčejně přesně, je to však stále jenom 
program a slepě poslouchá vás, tedy uživatele.

Je velmi užitečné se seznámit s  jeho možnostmi dřív, než půjde do  tuhého; většina 
uživatelů to nedělá a  s  řešením obtížnějších situací čeká až na chvíli, kdy k ní dojde. 
V takovém kritickém okamžiku, kdy si s řešením nevíte rady, jistě rádi sáhnete po knize.  

Tuto knihu nelze považovat za učebnici Excelu, rozhodně v ní nejsou popsány všechny 
postupy a funkce, kt erými Excel 2013 disponuje. Zaměřili jsme se na operace a postupy, 
které jsou pro práci s Excelem typické. Snažili jsme se o velkou pestrost a postihli jsme 
prakticky všechny oblasti práce s Excelem. 

Popsali jsme v knize rychlá a elegantní řešení, mnohdy i velmi krátká. Proto se v této 
knize setkáte minimálně se zadáváním příkazů z pásu karet, většinou vám budeme radit 
používat příkazy zadávané z místní nabídky nebo klávesovými zkratkami.

 Komu je kniha určena
Kniha je určena všem uživatelům Excelu, tedy i těm, kteří nikdy s tabulkovým kalkulá-
torem nepracovali, tak i těm, kteří už určité postupy znají, ale přece jen chtějí o Excelu 
vědět víc a chtějí se seznámit s jinými a rychlejšími postupy.

Každý tip je označen úrovní podle pokročilosti. Pro všechny úrovně platí, že uživatel 
do určité míry umí pracovat s operačním systémem Windows, ovládá některé základní 
postupy při ukládání a otvírání souborů a vyzná se v systému složek.

Nevyžaduje, kromě základního povědomí, žádné konkrétní znalosti pracovních postu-
pů v Excelu.

Předpokládá alespoň základní znalosti a zkušenosti s používáním Excelu, znalost pojmů 
a základních postupů.

Předpokládá velmi dobrou znalost Excelu a praktickou zkušenost; postupy takto ozna-
čené jsou obvykle složité a komplikované. V knize jich je ale nejméně.

začátečník

pokročilý

znalec
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Úvod16

 Zpětná vazba od čtenářů
Nakladatelství a  vydavatelství Computer Press stojí o  zpětnou vazbu a  bude na  vaše 
podněty a dotazy reagovat. Můžete se obrátit na následující adresy:

Computer Press
Albatros Media a.s., pobočka Brno
IBC 
Příkop 4 
602 00 Brno

nebo

sefredakt  or.pc@albatrosmedia.cz

Computer Press neposkytuje rady ani jakýkoli servis pro aplikace třetích stran. 
Pokud budete mít dotaz k programu, obraťte se prosím na jeho tvůrce.

 Errata
Přestože jsme udělali   maximum pro to, abychom zajistili přesnost a správnost obsahu, 
chybám se úplně vyhnout nelze. Pokud v některé z naš  ich knih najdete chybu, budeme 
rádi, pokud nám ji oznámíte. Ostatní uživatele tak můžete ušetřit frustrace a nám může-
te pomoci zlepšit následující vydání této knihy. 

Veškerá existující errata zobrazíte na  adrese http://knihy.cpress.cz/K2102 po  klepnutí 
na odkaz Soubory ke stažení.

K2102_sazba.indd   16K2102_sazba.indd   16 3.12.2013   10:37:233.12.2013   10:37:23



Základní možnosti Excelu

Tato úvodní kapitola si všímá Excelu jako celku, především jeho spouštění a základního 
nastavení. Nemávejte rukou nad tím, že zde popisujeme spouštění aplikace. Říkáte, že 
to umí každý? Možná. Ale je i možné, že vám při rutinním postupu mnohé užitečné 
maličkosti unikly.

1 Jak spouštět Excel z úvodní obrazovky Windows 8
Pracujete-li pod Windows 8, máte k dispozici úvodní obrazovku se spoustou dlaždic 
příslušejících jednotlivým nainstalovaným aplikacím. Systém se do  této obrazovky 
spustí, a pokud se nachází v jiném režimu, získáte k ní kdykoli přístup stiskem klávesy 
Windows. 

Jednou z těchto dlaždic lze spustit i aplikaci Excel, ale její vyhledání je poměrně obtížné 
a hlavně nepraktické. 

Pro spuštění Excelu stačí, když napíšete z klávesnice několik prvních znaků názvu apli-
kace. Systém prohledá nainstalované aplikace a nabídne vám ty, které daným znakům 
vyhovují, jako na obrázku 1.1. Pak již je třeba jen na danou dlaždici klepnout.

Obrázek 1.1 Spuštění Excelu z úvodní obrazovky Windows 8 

2 Jak spouštět Excel z hlavního panelu
Jestliže je aplikace Excel spuštěna, zobrazuje se její tlačítko na hlavním panelu Windows. 
Je-li otevřeno více sešitů Excelu, tuto skutečnost naznačuje vzhled tlačítka. Klepnutím 
na toto tlačítko se můžete kdykoli k aplikaci Excel vrátit. 

Pokud Excel ukončíte, tlačítko se automaticky z hlavního panelu Windows odstraní.

Je velmi výhodné, pokud se zde toto tlačítko zobrazuje trvale. Lze  to zařídit tak, že při 
spuštěné aplikaci Excel na  tlačítku otevřete místní nabídku (pravým tlačítkem myši) 
a z ní zadáte příkaz Připnout tento program na hlavní panel – viz obrázek 1.2. 

začátečník

začátečník
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Základní možnosti Excelu18

Obdobně, ale zadáním příkazu Odepnout tento program z hlavního panelu, trvalé 
zobrazování tlačítka opět zrušíte.

Obrázek 1.2 Připnutí aplikace Excel na hlavní panel

3 Jak otevřít nový dokument podle šablony
Po  spuštění Excelu se automaticky otevře (není-li nastaveno jinak) karta Soubor → 
Nový, kde se v levém panelu nabízí několik sešitů, s kterými jste pracovali naposledy, 
a na ploše karty miniatury několika desítek šablon. 

Poznámka: Podobnou kartu dostanete, když v otevřeném okně Excelu zadáte příkaz 
Soubor → Nový; nebudete ale mít už k dispozici nabídku posledních sešitů. 

Najedete-li na  miniaturu šablony, zobrazí se popisek upřesňující název šablony pro 
případ, že by se nezobrazil v náhledu celý.

začátečník

Obrázek 1.3 Procházení mezi nabízenými šablonami
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Základní možnosti Excelu 19

Můžete volit z  něko lika kategorií; pod vyhledávacím polem lze klepnout v  oblasti 
Navrhovaná hledání na  šest názvů kategorií nebo můžete zapsat název kategorie 
do  vyhledávacího pole. Šablony jsou umístěné na  internetových stránkách firmy 
Microsoft, proto může chvíli trvat, než se jejich náhledy zobrazí. 

Klepnete-li na náhled šablony, otevře se náhled budoucího sešitu; teď lze mezi navrže-
nými šablonami procházet stiskem tlačítek se šipkami, umístěných po stranách náhledu, 
viz obrázek 1.3. 

Sešit podle šablony otevřete stiskem tlačítka Vytvořit. 

4 Jak zařídit, aby šablona byla trvale dostupná
Některé šablony budete používat častěji, jiné třeba vůbec ne. Excel vám umožní získat 
velmi snadný a rychlý přístup k často používaným šablonám. 

Najedete-li na  kartě Soubor → Nový na  miniaturu šablony, zpřístupní se v  pravém 
dolním rohu tlačítko Připnout k seznamu – viz obrázek 1.4. Stisknete-li toto tlačítko, 
bude se u miniatury nejen trvale zobrazovat symbol špendlíku, ale tato miniatura se 
bude nabízet na začátku seznamu šablon na kartě Soubor → Nový.

Připnutí šablony zrušíte, když na stejném místě stisknete tlačítko Odepnout ze seznamu. 

Obrázek 1.4 Tlačítko Připnout k seznamu

5 Jak otevřít nový prázdný dokument
Kromě toho, že vám Excel umožní otevř ít nový dokument podle šablony, lze otevřít 
i prázdný sešit pouze s výchozím nastavením.  

Prázdný sešit otevřete po spuštění Excelu tak, že na úvodní obrazovce zvolíte miniaturu 
Prázdný sešit nebo tuto obrazovku stornujete stiskem klávesy Esc.

začátečník

začátečník
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Základní možnosti Excelu20

Pokud již pracujete s  jiným sešitem, otevřete nový prázdný sešit stiskem klávesové 
zkratky Ctrl+N. 

Poznámka: Výše uvedená akce není k dispozici, jestliže se Excel nenachází v režimu 
buňky Připraven.

6 Jak zavřít sešit
Aktuální sešit lze zavřít několika způsoby:

  Stiskem klávesové zkratky Ctrl+F4.
  Z karty Soubor → Zavřít.
  Stiskem tlačítka Zavřít v záhlaví okna. 

Není-li aktuální sešit uložen, otevře se výstražné dialogové okno, které vás na tuto sku-
tečnost upozorní a položí vám otázku, zda si přejete zm ěny v souboru uložit. Tady záleží 
na aktuální situaci, ale většinou neuděláte chybu, když stisknete tlačítko Uložit. Pokud 
si přejete vše ještě rozmyslet, stiskněte tlačítko Storno; dialogové okno se uzavře a sešit 
zůstane nadále otevřený.

Poznámka: Budete-li zavírat aktuální okno stiskem klávesové zkratky CTRL+F4 a tento 
sešit je jediným otevřeným dokumentem Excelu, současně se ukončí i běh aplikace 
Excel.

7 Jak ukončit aplikaci Excel
Aplikaci Excel ukončíte tak, že postupně zavřete všechna otevřená okna výše uvedeným 
postupem. Tato okna lze však zavřít všechna najednou, pokud: 

  Stisknete klávesovou zkratku Alt+F4.
  Z  místní nabídky ikony Excelu na  hlavním panelu zadáte příkaz Zavřít všechna 

okna.

V případě, že některý z otevřených sešitů nebude uložen, proběhne opět dialog o ulo-
žení nebo neuložení změn.

8 Jak maximalizovat okno
Pro manipulaci s  okny slouží standardně trojice tlačítek vpravo v  záhlaví okna. 
Těm, kteří běžně pracují s  Windows, jistě není třeba jejich funkci (Minimalizovat, 
Maximalizovat, Zavřít) připomínat. 

Okamžité maximalizace okna dosáhnete, když poklepete na jeho záhlaví (kdekoli mimo 
trojici zmíněných tlačítek a panel nástrojů Rychlý přístup).

Pod Windows 8 můžete okno maximalizovat tak, že je uchopíte za záhlaví a přesunete 
k hornímu okraji obrazovky. Obrazovkou proběhne „rázová vlna“, po uvolnění myši se 
okno maximalizuje.

začátečník

začátečník

začátečník
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Základní možnosti Excelu 21

9 Jak ovládat pás karet klávesnicí
Pás karet je základním prostředkem pro ovládání Excelu; oproti starším verzím nahra-
zuje jak panel nabídek, tak panel nástrojů. Je v  principu určen pro zadávání příkazů 
pomocí myši.  

Jedním klepnutím vyberete název karty, dalším pak určíte příslušný příkaz z některé ze 
skupin, na něž je pro přehlednost daná karta rozdělena. Někdy je třeba tří i čtyř klepnu-
tí, než se dopracujete ke konkrétnímu příkazu. Pokud pracujete jen s myší, nelze vlastně 
postup nijak urychlit, je však dobré vědět, že některé příkazy lze najít na více kartách. 
Například příkaz k seřazení a filtrování dat je dostupný jak z karty Domů, tak z karty 
Data. Nelze než doporučit, abyste se s pásem karet podrobně seznámili.

Zadávání příkazu lze urychlit, budete-li používat klávesnici, a to do té míry, že některé 
příkazy pak lze zadávat automaticky bez kontroly na obrazovce.

Pás karet můžete aktivovat stiskem klávesy Alt. Jednotlivé karty se v  tom okamžiku 
označí písmeny abecedy, podobně jako na obrázku 1.5.

Stiskem klávesy s příslušným písmenem přejdete k dané kartě.

Tím ale možnosti nekončí, protože nyní je písmeny označena většina dostupných pří-
kazů na dané kartě, takže stačí opět stisknout další klávesu. 

Tak například podokno Tezaurus lze otevřít stiskem kláves Alt+R, T, tučné písmo 
nastavíte stiskem kláves Alt+ů, 1 atd.

Obrázek 1.5 Aktivace pásu karet klávesnicí

10 Jak rychle otevřít dialogové okno Možnosti aplikace Excel
Dialogové okno Možnosti aplikace Excel je určeno pro základní nastavení všech 
parametrů Excelu. Běžně je lze otevřít z karty Soubor → Možnosti. Budete je poměrně 
často potřebovat, a to nejen tehdy, když si budete zkoušet některé tipy, jež se v této knize 
popisují na následujících stránkách. 

Protože tato operace je poměrně zdlouhavá, nabízí se rychlejší postup. Můžete stisknout 
klávesovou zkratku Alt+S, M. Stiskem zkratky Alt+S se aktivuje pás karet konkrétně 
na kartě Soubor, příkazu možnosti, kterým se otvírá dialogové okno, připadá dále stisk 
klávesy M.

Dialogové okno Možnosti aplikace Excel lze otevřít rovněž stiskem klávesy Alt+N, M; 
jde o relikt z předchozích verzí Excelu, které nepoužívaly pás karet.

začátečník

začátečník
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Základní možnosti Excelu22

11 Jak zobrazit a skrýt pás karet
Nastanou chvíle, kdy pás karet nebudete skoro vůbec potřebovat, naopak vám bude 
překážet. Žádný displej není tak veliký, aby na něm bylo dost místa.

Pás karet můžete skrýt, když stisknete tlačítko Sbalit pás karet; najdete je na pásu karet 
po pravé straně – viz obrázek 1.6.  

Obrázek 1.6 Takto lze skrýt pás karet

Jakmile toto tlačítko stisknete, namísto pásu karet zde zůstanou jen názvy karet. Kartu 
můžete aktivovat běžným způsobem, tedy klepnutím na  její název; v  tom okamžiku 
bude k dispozici celá.

Chcete-li se vrátit k původnímu zobrazení, kdy se pás karet  neskrývá, nechte zobrazit 
kteroukoli kartu a pak po pravé straně stiskněte tlačítko Připnout pás karet (má tvar 
špendlíku). 

Pás karet skryjete a opět zobrazíte stiskem klávesové zkratky Ctrl+F1.

Excel vám umožní současně skrýt celý pás karet včetně názvů i panelu nástrojů Rychlý 
přístup. K tomu účelu stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+Shift+F1; stejným hmatem 
opět pás karet zobrazíte.  

12 Jak doplnit příkaz na panel nástrojů Rychlý přístup
Panel nástrojů Rychlý přístup umožní rychlé zadání některého z důležitých příkazů, 
a to vlastně jediným klepnutím. V základním nastavení jsou na panelu nástrojů Rychlý 
přístup k dispozici vlastně jen tlačítka pro uložení aktuálního dokumentu a odvolání 
akce. Další tlačítka na tento panel umístíte, když stisknete tlačítko Přizpůsobit panel 
nástrojů Rychlý přístup; je umístěno zcela vpravo. 

Z nabídky tohoto tlačítka lze postupně volit příkazy, o nichž autoři Excelu usoudili, že 
jsou důležité – viz obrázek 1.7. Tyto příkazy vzápětí budou na panelu nástrojů Rychlý 
přístup dostupné.

začátečník

začátečník
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Obrázek 1.7 Jak přidat tlačítko na panel nástrojů Rychlý přístup 

13 Jak doplnit na panel nástrojů Rychlý přístup libovolný 
příkaz 
Výše uvedeným postupem lze na  panel nástrojů Rychlý přístup umístit nanejvýš 12 
příkazů. S  touto nabídkou byste se neměli spokojit, tím spíš, že mnohdy využíváte 
často zc ela jiné příkazy, než zde doporučili autoři Excelu. Máte však možnost umístit 
na panel nástrojů Rychlý přístup libovolný příkaz. Jen to nesmíte přehánět, tento panel 
má přece jen omezený prostor a velký počet tlačítek by mohl vnést do věci spíš zmatek 
než zjednodušení. 

Chcete-li vložit na panel nástrojů Rychlý přístup jiné tlačítko, zkuste to podle násle-
dujícího postupu.  

1. Stiskněte tlačítko Přizpůsobit panel nástrojů Rychlý přístup a  z  jeho nabídky 
zadejte příkaz Další příkazy. Otevře se dialogové okno Možnosti aplikace Excel 
v kategorii Přizpůsobení panelu nástrojů Rychlý přístup.

2. V rozevíracím seznamu Zvolit příkazy vyberte kartu, která obsahuje žádaný příkaz. 
Seznam příkazů v levém panelu odpovídá vybrané kartě.

3. Vyberte příkaz, který má být umístěn na panelu nástrojů Rychlý přístup. 
4. Stiskněte tlačítko Přidat uprostřed mezi oběma panely – viz obrázek 1.8. Shodným 

postupem přidejte další tlačítka. 
5. Aby byl panel nástrojů Rychlý přístup přehlednější, můžete mezi tlačítka umístit 

oddělovače. Položku Oddělovač najdete na začátku každého seznamu v levém pane-
lu.

6. O  pořadí tlačítek na  panelu nástrojů Rychlý přístup můžete rozhodnout stiskem 
dvojice tlačítek po pravé straně okna – Nahoru a Dolů.

pokročilý
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7. Pokud jste s výběrem hotovi, stiskněte tlačítko OK. Stisk tlačítka a zadání příkazu 
ihned vyzkoušejte.

Obrázek 1.8 Takto lze přidat tlačítko příkazu na panel nástrojů Rychlý přístup 

Naopak chcete-li příkaz z panelu nástrojů Rychlý přístup odstranit, vyberte jej v dia-
logovém okně Možnosti aplikace Excel v pravém panelu a stiskněte tlačítko Odebrat.

Jestliže potře bujete, aby se panel nástrojů Rychlý přístup vrátil k výchozímu stavu, tedy 
se třemi tlačítky, stiskněte tlačítko Obnovit → Obnovit pouze panel nástrojů Rychlý 
přístup.

14 Jak určit vlastnosti sešitu
Každý sešit by měl obsahovat blok vlastností, které umožní dokument specifikovat, blíže 
určit a odlišit jej tak od obrovské masy jiných dokumentů. Některé vlastnosti přiřazuje 
Excel automaticky, jako jméno autora (jste jím vy), velikost souboru, datum vzniku sou-
boru, datum a čas posledního uložení, datum posledního tisku atd. O další informace 
byste se měli postarat sami.  

Vlastnosti sešitu jsou dostupné v pravé části karty Soubor → Informace. Jde přede-
vším o název dokumentu (nemusí být shodný s názvem souboru), zařazení do kategorií 
(usnadní vyhledávání a  třídění), předmět, společnost, jméno nadřízeného atd. – viz 
obrázek 1.9.

začátečník
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Záleží na  vás, zda tyto vlastnosti budete evidovat 
či nikoli, ale pokud se zabýváte několika oblastmi 
činnosti, vyplatí se jim přiřazovat příslušný předmět; 
strukturu si samozřejmě navrhujete sami.

Uvedené vlastnosti jsou dostupné v  okně aplikace 
Průzkumník, pokud si necháte zobrazovat Podokno 
podrobností (karta Zobrazení → Podokna → 
Podokno podrobností). Pak stačí najet na  ikonu 
souboru a chvíli vyčkat.

15 Jak umožnit Excelu 2013 využít všechny nové funkce 
Pracujete-li s dokumentem, který byl vytvořen ve starších verzích Excelu nebo byl ulo-
žen v některém ze starších formátů (XLS), nachází se Excel v tzv. režimu kompatibility. 
Informaci o tom dostáváte v záhlaví okna za názvem souboru. 

Je pravděpodobné, že si ani žádného rozdílu nevšimnete, ale skutečností je, že takto 
nelze využít mnohé z funkcí, jsou prostě zakázány. Abyste mohli tyto funkce využít, je 
třeba dokument z režimu kompatibility převést.

Přejděte na kartu Soubor → Informace a stiskněte tlačítko Převést. Vzápětí se otevře 
informační dialogové okno, v němž dostanete upřesňující informace a také se vám nabí-
zí zaškrtnutím políčka při příští podobné akci toto okno nezobrazovat.

Obrázek 1.10 Takto zahájíte převod dokumentu z režimu kompatibility

Poznámka: Není-li doku ment v  režimu kompatibility, není toto tlačítko dostupné. 
V tomto případě je zbytečné cokoli převádět.

pokročilý

Obrázek 1.9 Vlastnosti 
dokumentu na kartě 
Soubor → Informace
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Když stisknete tlačítko OK, převod sešitu na aktuální formát souboru proběhne větši-
nou bez potíží. K tomu, aby byly možnosti nového formátu využity, je třeba ještě sešit 
zavřít a znovu otevřít. Po stisku tlačítka Ano tato akce proběhne automaticky.

Poznámka: Povšimněte si, že Excel změnil příponu souboru z původní XLS na aktu-
ální XLSX.

16 Jak zkontrolovat sešit 
Váš sešit může obsahovat tzv. metadata. V  tomto případě jde o  osobní údaje o  vás 
a o vaší firmě, které byste v případě odeslání dokumentu sdělili každému, kdo k tomuto 
dokumentu bude mít přístup. Proto dříve, než dokument budete někam odesílat, ať už 
do cloudu nebo elektronickou poštou, je dobré nechat metadata zkontrolovat a podle 
potřeby je odstranit. 

Pro vyhledání a odstranění metadat lze využít tento postup:

1. Přejděte na kartu Soubor → Informace.
2. Zadejte příkaz Zkontrolovat sešit → Zjistit možné problémy → Zkontrolovat 

metadata.  
3. Otevře se výstražné dialogové okno, upozorňující vás na to, že může dojít ke ztrátě 

informací. Tato operace sama o sobě ještě není nebezpečná. Po zvážení tohoto varo-
vání stiskněte tlačítko Ano. 

4. Otevře se dialogové okno Kontrola metadat, jako na obrázku 1.11. Většinou se zde 
narazí na komentáře a na osobní data z informací o dokumentu. 

5. Chcete-li z dokumentu tyto informace odstranit, stiskněte tlačítko Odebrat vše.

pokročilý

Obrázek 1.11 Takto Excel kontroluje metadata
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17 Jak zkontrolovat kompatibilitu 
Někdy, i když čím dál tím méně často, budete potřebovat uložit svůj dokument ve sta-
rém formátu, tedy pro Excel 97–2003. Protože tyto verze nepodporují všechny funkce 
novějších verzí, hodí se, když před uložením zjistíte, zda váš dokument je se staršími 
verzemi kompatibilní.  

Přejděte na kartu Soubor a stiskněte tlačítko Zkontrolovat sešit → Zjistit možné pro-
blémy → Zkontrolovat kompatibilitu. Otevře se dialogové okno Kontrola kompati-
bility, jako na obrázku 1.12. Zde dostanete informace o tom, zda sešit je kompatibilní 
s nižšími verzemi či nikoli.

Významná ztráta funkčnosti může způsobit ve starších verzích problémy, s nimiž se 
mnohdy nebude možné vypořádat. 

Nevýznamná ztráta věrnosti není zas tak podstatná. Může jít například o nedostupné 
formátování, například barevného odstínu. S tím si starší verze rozumným způsobem 
poradí.

Chcete-li dokument upravit, klepněte na  odkaz Najít; Excel na  daném listu zvýrazní 
oblast, které se poznámka týká, a dá vám možnost nedostatek upravit.

Chcete-li vědět přesně, kterého listu a kterých buněk se nepodporované funkce týkají, 
stiskněte v dialogovém okně Kontrola kompatibility tlačítko Kopírovat do nového 
listu. Excel vloží do sešitu list s názvem Sestava kompatibility, kde zobrazí obsah závad-
ných buněk s  možností klepnutím př ejít na  tyto buňky a  tam popřípadě nedostatky 
odstranit.

Obrázek 1 .12 Výsledek kontroly kompatibility

18 Jak zamknout strukturu sešitu 
Mnohdy je nežádoucí, aby někdo v  sešitu cokoli změnil. Tím se rozumí především 
struktura listů; pokud spravujete sešit, do  něhož mají přístup i  ostatní uživatelé, jistě 
byste nesli s nelibostí, kdyby někdo, třebas i jen omylem, nějaký list odstranil. 

pokročilý

pokročilý
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Sešit zamknete takto:

1. Přejděte na kartu Soubor → Informace. 
2. Zadejte příkaz Zamknout sešit → Zamknout strukturu sešitu. Otevře se dialogové 

okno jako na obrázku 1.13. 
3. Chcete-li, zadejte heslo, které umožní strukturu sešitu opět odemknout.
4. Stiskněte tlačítko OK. 
5. Otevře se dialogové okno, které si vyžádá potvrzení hesla. Zadejte stejnou sekvenci 

znaků a potvrďte stiskem OK.
V  takto zamčeném sešitu jsou zakázané všechny operace s  listy – nelze je odstranit, 
přejmenovat, přesunovat, ba ani nemůžete změnit barvu ouška. Ale jinak je celý sešit 
dostupný pro vkládání a úpravu dat, pokud neurčíte jinak!

Obrázek 1.13 Zámek struktury sešitu

Chcete-li strukturu sešitu opět odemknout, postupujte stejnou cestou jako při zamyká-
ní. Připravte se na to, ž e si Excel vyžádá přístupové heslo. Pokud je zapomenete, máte 
smůlu.

19 Jak umožnit editaci listů ze zamčeného sešitu 
Tento tip se týká situace, kdy jste zapomněli heslo pro odemčení sešitu. V takovém seši-
tu sice můžete editovat data, ale nelze do něj přidávat další listy a vůbec jakkoli s listy 
manipulovat.

Postup je poněkud složitý a může přivést komplikace, zejména tehdy, nacházejí-li se zde 
vzorce odkazující na jiné listy.

1. Otevřete zcela nový prázdný sešit a uložte jej.
2. Do sešitu vložte prázdné listy, jejich počet by měl odpovídat poštu listů ze zamče-

ného sešitu.
3. Přejmenujte všechny listy tak, aby jejich název byl shodný s názvy v zamčeném sešitu.
4. V zamčeném sešitu vyberte celý list (Ctrl+A).
5. Stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+C; obsah listu se zkopíruje do schránky.
6. Přejděte k novému sešitu na list stejného názvu do buňky A1.
7. Stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+V. Obsah schránky se vloží do listu.
8. Akci opakujte se všemi ostatními listy.

pokročilý
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9. Zamčený sešit zavřete a pečlivě archivujte.
10. Přejděte k novému sešitu. V případě, že v sešitu jsou odkazy na jiný list, při kopíro-

vání se odkaz nezměnil, znamená to, že se nyní odkazuje k původnímu zamčenému 
sešitu. Proto musíte vyhledat všechny tyto odkazy na jiný sešit a upravit je tak, aby 
odkazovaly pouze na listy v tomto sešitu. Odkazy na jiný sešit poznáte podle toho, že 
jsou uzavřeny v hranatých závorkách. Porovnání neupraveného a upraveného odka-
zu podává obrázek 1.14 (sešit i  list, na který se odkazuje, nesou shodou okolností 
stejný název).

Obrázek 1.14 Jak upravit odkazy ve vzorcích

Pokud si nevíte rady s  úpravou vzorce, jednoduše otevřete buňku k  editaci stiskem 
klávesy F2, klepněte na místo, kde začíná chybná část vzorce, a mažte znaky stiskem 
klávesy Delete. Editaci ukončete stiskem Enter.

20 Jak určit uživatelské jméno
Při vkládání vlastností dokumentu použ ije Excel automaticky vaše jméno. To si nevy-
loví jen tak z éteru, musíte mu je zadat. Obvykle se tak děje vzápětí po instalaci celého 
kancelářského balíku, ale může se stát, že jste udělali chybu nebo jste jméno změnili. 

Změna jména je dostupná v dialogovém okně Možnosti aplikace Excel (karta Soubor 
→ Možnosti) v kategorii Obecné. Zde ve skupině Vlastní nastavení Microsoft Office 
zapište změnu jména do pole Uživatelské jméno – viz obrázek 1.15.

Obrázek 1.15 Výchozí nastavení aplikace Excel

začátečník
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21 Jak nastavit pozadí a motiv Office
Motivem Office se zde rozumí odstín záhlaví listu, pásu karet, obrysu okna i stavového 
řádku, u Excelu jde také o výchozí zbarvení oušek listů. Nabídka zde není pestrá, nabí-
zejí se vlastně jen tři možnosti – bílá, světle šedá a tmavě šedá.  

Motiv Office určíte v dialogovém okně Možnosti aplikace Excel → Obecné, ve skupi-
ně Vlastní nastavení Microsoft Office v rozevíracím seznamu Motiv Office.

Pozadí O ffice je vlastně nevýrazný ornament, kterým si můžete ozdobit záhlaví oken. 
Vybíráte je v dialogovém okně Možnosti aplikace Excel → Obecné, ve skupině Vlastní 
nastavení Microsoft Office v rozevíracím seznamu Pozadí Office.

Na obrázku 1.16 je nastaven světle šedý motiv a pozadí Kreslené diamanty. Nastavení 
je společné pro všechny aplikace Office!

Na  všech obrázcích v  této knize (s  jedinou výjimkou) se používá světle šedý motiv 
a žádné pozadí.

Obrázek 1.16 Motiv a pozadí Office

22 Jak nastavit výchozí parametry písma
Jakmile vytvoříte nový sešit, obvykle začnete hned vkládat data. V této situaci se vlastně 
ještě vůbec nemusíte starat o formát písma, tedy o typ písma, jeho velikost a řez, ale je 
docela dobře možné, že výchozí nastavení nevyhovuje vašim estetickým hlediskům. 

Ve výchozím nastavení píšete písmem Calibri o velikost 11 bodů.

Chcete-li toto písmo změnit, otevřete dialogové okno Možnosti aplikace Excel 
(Alt+N, M) a  přejděte ke  kategorii Obecné. Zde ve  skupině Při vytváření nových 
sešitů vyberte:

  V  rozevíracím seznamu Používat jako výchozí písmo typ písma, kterým budete 
automaticky psát při vkládání dat do buněk.

  Velikost písma; udává se v bodech, kdy 12 bodů odpovídá př ibližně velikosti písma 
psacího stroje. Srovnejte s obrázkem 1.15.

Excel nepotřebuje extrémy, proto se spokojte s běžným typem písma a ani s velikostí to 
nepřehánějte. Berte zřetel na to, že tabulky se obvykle tisknou.

začátečník

začátečník
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23 Jak určit výchozí počet listů v novém sešitu
Pokud vytvoříte nový sešit, Excel 2013 do něj automaticky vloží jediný list. Další listy 
můžete kdykoli přidat, takže tady není vlastně žádný problém. 

Může se stát, že vám tato situace nevyhovuje, že ihned budete potřebovat další listy pro 
pomocná nebo zdrojová data, odkládání nepotřebných dat apod. V tom případě lze toto 
výchozí nastavení změnit.

Otevřete dialogové okno Možnosti aplikace Excel (Alt+S, M) a přejděte ke kategorii 
Obecné. Ve skupině Při vytváření nových sešitů vyberte vložte do číselného pole hod-
notu podle toho, kolik listů má nový sešit obsahovat – viz obrázek 1.15. Opět se vystří-
hejte extrémů, pak zbudou v sešitu prázdné listy, a když nic jiného, tak vás mohou mást.

Nový sešit se automaticky otevře v Normálním zobrazení; pro většinu operací je toto 
zobrazení optimální. Jestliže jste navyklí pracovat v  jiném zobrazení, ve  stejné skupi-
ně vyberte v  rozevíracím seznamu Výchozí zobrazení pro nové listy jinou položku 
(Konce stránek, Rozložení stránky).

24 Jak povolit nebo zakázat dynamický náhled
Dynamický náhled je velmi užitečná funkce. Excel pružně reaguje na vybíraný příkaz; 
vhodným příkladem pro jeho demonstraci je výběr formátu písma – karta Domů → 
skupina Písmo → nabídka seznamů Písmo a Velikost písma. Vybíráte-li charakteris-
tiku písma, reaguje Excel ještě dřív, než stisknete tlačítko myši; to pak slouží jen pro 
potvrzení výběru.

Chcete-li dynamický náhled zakázat, potom otevřete dialogové okno Možnosti apli-
kace Excel a ve  skupině Možnosti uživatelského rozhraní zrušte zaškrtnutí políčka 
Povolit dynamický náhled. 

25 Jak povolit zobrazení tlačítka Rychlá analýza
Tlačítko Rychlá analýza se automaticky zobrazí vždy, jakmile vytvoříte na ploše listu 
výběr buněk; pokud nevíte, jak označit výběr, pak vězte, že stačí při stisknutém levém 
tlačítku myši přejet po několika buňkách. 

Tlačítko Rychlá analýza se zobrazí v pravém dolním rohu výběru. Pokud si jej nebu-
dete všímat, brzy zmizí. Klepnete-li na  ně, zobrazí se nabídka Rychlá analýza, jako 
na obrázku 1.17. Z ní lze doslova bleskově nastavit podmíněný formát oblasti, vytvořit 
graf nebo minigraf, vložit do tabulky celkové součty nebo využít analytický nástroj – 
kontingenční tabulku.

Chcete-li zrušit automatické zobrazování tlačítka Rychlá analýza, potom otevřete dia-
logové okno Možnosti aplikace Excel a ve skupině Možnosti uživatelského rozhraní 
zrušte zaškrtnutí políčka Při výběru zobrazovat možnosti Rychlá analýza.

začátečník

začátečník

začátečník
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Obrázek 1.17 Využití tlačítka Rychlá analýza

26 Jak určit výchozí formát pro ukládání souborů 
Tady pravděpodobně nebudete potřebovat nic měnit, ale je dobré o této možnosti vědět. 
Jakmile otevřete dialogové okno Uložit jako, Excel vám automaticky nabídne pro 
uložení sešitu formát XLSX, což je standardní formát pro uložení dokumentu Excelu 
počínaje verzí Office 2007. 

Ale přesto se může stát, že budete často odesílat své dokumenty konzervativním uživa-
telům, bazírujícím na práci s předchozími verzemi Microsoft Office (2003 a starší). Tam 
lze ovšem pracovat pouze s formátem XLS (1997–2003).

Po  pravdě řečeno, nemusíte měnit výchozí nastavení, ale je třeba si ohlídat změnu 
formátu v  dialogovém okně Uložit jako. Pokud by vás to mělo obtěžovat, změňte si 
výchozí formát uloženého dokumentu.

V dialogovém okně Možnosti aplikace Excel → Uložit ve skupině Uložit sešity vyber-
te vhodný formát v rozevíracím seznamu Ukládat dokumenty v tomto formátu.

27 Jak určit výchozí umístění pro ukládání souborů 
Jestliže uložíte sešit Excelu a nebudete při ukládání příliš přemýšlet, může se vám stát, 
že uložený dokument nebudete moci najít. V každém případě však uložen je a najdete 
jej v určeném výchozím umístění pro dokumenty Excelu, tedy ve složce C:\Users\(uži-
vatel)\Docum ents. 

V každém případě je tato složky pro ukládání dokumentu zcela nevyhovující, zejména 
proto, že se nachází na systémovém disku. Vyplatí se určit si pro umístění souborů slož-
ku na jiném disku a nechat Excel, aby vám tuto složku automaticky nabízel.

1. V okně aplikace Průzkumník otevřete složku, kam chcete své dokumenty ukládat.
2. Vyberte celou cestu v adresním řádku okna a stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+C. 

Cesta ke složce se zkopíruje do schránky.

pokročilý

pokročilý
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3. Přejděte k  aplikaci Excel a  otevřete dialogové okno Možnosti aplikace Excel 
(Alt+N, M).

4. Přejděte ke kategorii Uložit.
5. Vymažte původní cestu ke složce v poli Výchozí místní umístění souborů.
6. Stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+V. Cesta ke složce se vloží do tohoto vstupního 

pole. Schéma tohoto přenosu naznačuje obrázek 1.18.
7. Potvrďte změnu stiskem OK.

Obrázek 1.18 Vložení cesty ke složce jako výchozí pro umístění dokumentů Excelu

Podobným způsobem lze výchozí umístění pro ukládání šablon měnit (vstupní pole 
Výchozí umístění osobních šablon), ale v tomto případě je asi lepší výchozí umístění 
neměnit. Šablony však zálohujte, protože váš osobní profil, v němž jsou šablony uloženy, 
se při rekonstrukci systémového disku může ztratit.

28 Jak často ukládat informace pro automatické obnovení 
Microsoft Office, a tedy i Excel, je vybaven funkcí automatického obnovení, pro případ, 
že by díky nešťastnému zásahu uživatele nebo vyšší mocí došlo během práce s doku-
mentem k náhlému výpadku proudu, zamrznutí aplikace nebo celého systému nebo ji né 
nepříjemnosti, která znemožní uložení aktuálních změn. 

Pro tyto účely Excel automaticky rozpracovaný dokument ukládá v pravidelných inter-
valech, protože nelze spoléhat na uživatele, že si na to vždy a včas vzpomene. Výchozí 
interval je 10 minut.

Chcete-li tento interval změnit, otevřete dialogové okno Možnosti aplikace Excel 
a v kategorii Uložit ve skupině Uložit sešity změňte hodnotu v číselném poli Ukládat 
informace pro automatické obnovení po.

Zrušení zaškrtnutí políčka u této položky se, upřímně řečeno, nedoporučuje. V tomto 
případě vás sice Excel nebude ukládáním zdržovat, ale také nebude ukládat…

pokročilý
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29 Částečná záchrana neuložených dat 
Jistě tu situaci znáte a dobře víte, že vám nepodpoří trávení. Obrazovka náhle znehybní, 
ukazatel myši připomíná nehybnou skálu a  všechny pokusy počítač oživit jsou zcela 
marné. Nebudeme zde řešit příčiny, mohou být různé; platí, že čím novější verze ope-
račního systému Windows a čím novější verze Microsoft Office, tím je tato situace méně 
pravděpodobná. Ale stát se to může vždycky.

Nezbude než sáhnout na skříni počítače na tlačítko RESET, spustit vše znovu a pokusit 
se zachránit, co se dá. Excel obnoví sešit ve stavu, v jakém se nacházel při posledním 
automatickém uložení. Ale přece se obvykle stane, že něco chybí.

Než v  této situaci resetujete počítač, zamyslete se nad tím, zda nestojí za  to pokusit 
se zachránit situaci, kterou  vidíte na  obrazovce, zejména tehdy, pokud jste do  buněk 
zapsali data, jež jste museli pracně shánět po všech čertech. Jedná se třeba o sérii hod-
not, kterou vám někdo nadiktoval telefonicky, nebo o formulaci myšlenky, kterou jste si 
zapsali. Teď hrozí, že právě tyto údaje bude automatické obnovení ignorovat.

Dnes má každý po ruce digitální fotoaparát. Pokud ne, další řádky nečtěte.

Vyfotografujte obrazovku, raději několikrát, abyste měli jistotu, že jste ji sejmuli celou 
a že je obrázek ostrý. Potom počítač resetujte, restartujte Excel a podívejte se, v jakém 
stavu se nachází sešit. Jestliže kus aktuálního listu chybí, stáhněte obrázek z fotoaparátu 
a to, co chybí, do poškozeného listu opište.

Bohužel, fotoaparát nevidí do  nitra buněk. Jestliže jste sestavili pracně složitý vzorec 
a buňka právě není otevřená k editaci, budete tu práci muset zopakovat.

30 Jak určit výchozí jazyk 
Výchozím jazykem, kterým budete jak v  Microsoft Office, tak v  Excelu psát, je pod 
českými Windows čeština. Chcete-li používat jiný jazyk, je buď třeba změnit nastavení 
přímo ve Windows nebo jen pro Excel. 

1. Otevřete dialogové okno Možnosti aplikace Excel (Alt+S, M). 
2. Přejděte ke kategorii Jazyk.
3. V  seznamu Volba jazyků pro úpravy vyberte jazyk, který chcete používat jako 

výchozí.
4. Stiskněte tlačítko Nastavit jako výchozí.
5. Může se stát, že daný jazyk v seznamu nenajdete. Potom je třeba tento jazyk nain-

stalovat. Vyberte jej ze seznamu Přidat další jazyky pro úpravy a stiskněte tlačítko 
Přidat.

6. Jestliže je rozložení kláves Nepovoleno, klepněte na tento odkaz. Jestliže se položka 
změní na Povoleno, je vše v pořádku. Není-li rozložení dostupné, otevře se dialogové 
okno Jazyk z ovládacích panelů Windows, kde je třeba klávesnici doinstalovat.

Jestliže je jazyk pro kontrolu pravopisu nenainstalován, je třeba jazyk doinstalovat, ale 
k tomu je třeba použít nástroje Windows (Ovládací panely → Jazyk). 

pokročilý
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31 Jak uložit sešit ve formátu pro starší verze Excelu
Počínaje verzí Microsoft Office 2007 se používají pro ukládání dokumentů nové for-
máty; od  starších tyto soubory poznáte tak, že je jejich přípona rozšířena o písmeno 
x, v Excelu tedy XLSX. V současnosti už je tento formát rozšířen tak, že se z něj stal 
standard, přesto se ale může stát, že některý konzervativní uživatel bude ještě používat 
starší verzi Microsoft Office (97–2003). Pokud vás požádá o soubor ve starším formátu, 
měli byste mu vyhovět. Pak je třeba změnit postup ukládání sešitu. 

1. Uložte sešit pro vlastní potřebu ve výchozím formátu XLSX.
2. Přejděte na kartu Soubor → Uložit jako.
3. Na ploše okna zvolte položku Počítač.
4. Stiskněte tlačítko Procházet. Otevře se dialogové okno Uložit jako.
5. V seznamu Uložit jako typ zvolte požadovaný formát souboru, nejčastěji asi Sešit 

Excelu 97–2003 (*.xls).
6. Jestliže se v adresním řádku okna nenabízí určená složka, pak klepnutím na položku 

v levém panelu okna určete disk, kam se má sešit uložit.
7. Postupně otvírejte složky na  ploše okna tak, až bude otevřena cílová složka. 

Kontrolujte cestu ke složce v adresním řádku.
8. Do pole Název souboru vložte vhodný název. Srovnejte s obrázkem 1.19.
9. Stiskněte tlačítko Uložit.

10. Dialogové okno Uložit jako se zavře, pravděpodobně se ale otevře okno Kontrola 
kompatibility, které vás upozorní na ztráty, ke kterým při ukládání ve starším for-
mátu dojde. Více o kompatibilitě se dočtete v tipu Jak zkontrolovat kompatibilitu.

11. Stiskem tlačítka Pokračovat uložení dokončíte.

Obrázek 1.19 Uložení sešitu Excelu v jiném formátu 

začátečník

K2102_sazba.indd   35K2102_sazba.indd   35 3.12.2013   10:37:253.12.2013   10:37:25



Základní možnosti Excelu36

32 Jak uložit sešit ve formátu PDF 
Formát PDF (Portable Document Format – Přenosný formát dokumentů) je velmi 
oblíbený a používá se často tam, kde je třeba dokumenty jen číst a není třeba je dále 
upravovat. Výhodně se používá i  tehdy, potřebujete-li soubor vytisknout a  přenášíte 
jej k jinému počítači. Máte pak jistotu, že se ničím nepohne a dokument bude vytištěn 
v dané podobě, naproti tomu ale ztrácíte možnost před tiskem ještě cokoli upravit. 

Soubory PDF se velmi často používají pro zveřejnění informací na Internetu.

Pro uložení sešitu do formátu PDF lze doporučit následující postup:

1. Uložte sešit pro vlastní potřebu ve výchozím formátu XLSX.
2. Zkontrolujte v  zobrazení Rozložení při tisku vzhled dokumentu; proces ukládání 

do formátu PDF odpovídá svým charakterem vytištění dokumentu, což znamená, že 
je třeba hlídat rozložení do stránek.

3. Přejděte na kartu Soubor → Uložit jako.
4. Na ploše okna zvolte položku Počítač.
5. Stiskněte tlačítko Procházet. Otevře se dialogové okno Uložit jako.
6. V seznamu Uložit jako typ zvolte položku Dokument PDF (*.pdf).
7. Stiskněte tlačítko Možnosti. Otevře se dialogové okno Možnosti.
8. Určete rozsah stránek (Vše, nebo jen Vybrané stránky).
9. Vyberte Položky určené k publikování (Výběr, Aktivní listy, Celý sešit).

10. Zavřete dialogové okno Možnosti stiskem OK, zobrazí se opět dialogové okno 
Uložit jako.

11. Určete disk a složku, kam chcete dokument uložit.
12. Zadejte název souboru.
13. Pokud je dokument určen pro publikování na  Internetu, nastavte přepínač Opti-

malizovat pro do polohy Minimální velikost.
14. Stiskněte tlačítko Uložit. Stávající soubor zůstane beze změny, vytvoří se nový sou-

bor PDF. Jestliže jste nechali zaškrtnuté políčko Po  publikování otevřít soubor, 
otevře se okno prohlížeče PDF (Adobe Reader), kde můžete zkontrolovat, jak uložení 
dopadlo.

33 Jak uložit sešit jako vlastní šablonu 
Jestliže často zpracováváte stejný typ dat a tato činnost se pravidelně opakuje, je prav-
děpodobné, že budete pracovat s naprosto stejným modelem souboru, který se od před-
chozích bude lišit jen vloženými daty. Příkladem může být sledování výroby, pravidelně 
se opakující analytické rozbory, daňová přiznání atd.  

Takový sešit jistě obsahuje desítky různých vzorců a nastavených formátů a tuto práci 
byste museli při každém vytvoření nového sešitu na  začátku dalšího období vytvářet 
znovu.

pokročilý

pokročilý

K2102_sazba.indd   36K2102_sazba.indd   36 3.12.2013   10:37:263.12.2013   10:37:26



Základní možnosti Excelu 37

Máte sice možnost stávající sešit uložit pod jiným názvem, pak zůstanou vzorce i formá-
ty zachovány. Je tu však práce navíc, museli byste odstranit všechna aktuální data, a to 
může být někdy práce na dlouhé minuty.

Mnohem výhodnější je soubor bez vložených dat, zato však s vloženými vzorci a nasta-
venými formáty, uložit jako šablonu a podle ní pak vždy na začátku období otvírat nový 
sešit.

Sešit jako šablonu uložíte takto:

1. Otevřete sešit, který chcete uložit jako šablonu.
2. Přejděte na kartu Soubor → Uložit jako.
3. Na ploše okna zvolte položku Počítač.
4. Stiskněte tlačítko Procházet. Otevře se dialogové okno Uložit jako.
5. V  seznamu  Uložit jako typ zvolte položku Šablona aplikace Excel (*.xltx). Zde 

nesmíte změnit cestu ke složce, je nastavena tak, aby se šablony při otevření nové-
ho sešitu automaticky nabízely  – viz tip Jak určit výchozí umístění pro ukládání 
souborů.

6. Zadejte název šablony do pole Název souboru.
7. Stiskněte tlačítko Uložit. Dialogové okno se zavře a nová šablona se zobrazuje v okně 

Excelu a je připravena po další možné úpravy.

Uvědomte si, že nyní je otevřena šablona, proto sem nesmíte vkládat žádná data. Proto 
šablonu zavřete, a chcete-li vkládat data, otevřete podle této šablony nový dokument.

Vlastní šablony jsou dostupné na kartě Soubor → Nový → Osobní.

34 Jak odeslat sešit elektronickou poštou 
Chcete-li někomu poslat sešit Excelu elektronickou poštou, můžete použít standardní 
postup (otevření nové zprávy a vložení přílohy).   

Možná je ale pohodlnější odeslat sešit přímo v okamžiku, kdy je právě otevřený k edi-
taci.

1. Uložte dokument (Ctrl+S).
2. Přejděte na kartu Soubor → Sdílet.
3. Klepněte na položku E-mail.
4. Stiskněte tlačítko Odeslat jako přílohu. Vzápětí se otevře okno zprávy elektronické 

pošty (zpravidla MS Outlook).
5. V poli Předmět je vložen název aktuálního souboru; můžete jej podle uvážení změ-

nit.
6. V poli Připojeno je již vložen aktuálně otevřený soubor. Zde nic neměňte, nanejvýš 

můžete standardním postupem připojit další soubory.
7. Doplňte adresu příjemce a text zprávy. Srovnejte s obrázkem 2.7.
8. Stiskněte tlačítko Odeslat.

pokročilý
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Obrázek 1.20 Odeslání otevřeného souboru jako příloha elektronické pošty

35 Rychlé vyhledání sešitu pro otevřen í
Sešity, s  nimiž jste pracovali naposledy, se nabízejí na  kartě Soubor → Otevřít → 
Poslední sešity. Jsou zde seřazeny podle toho, kdy byly naposledy otevřeny; ty, s který-
mi jste pracovali naposledy, najdete nahoře. 

Mezi otvíranými sešity se jistě najdou takové, s kterými budete pracovat velice často. 
V  jejich případě není žádoucí, aby se ponořily někam hluboko do  seznamu, jistě je 
budete chtít mít vždy po ruce.

Takový sešit lze přišpendlit k nabídce posledních sešitů, a  to stiskem tlačítka Připne 
tuto položku do seznamu, jako na obrázku 1.21. Přišpendlené sešity se zobrazují vždy 
nahoře a jsou od ostatních odděleny vodorovnou příčkou. 

Obrázek 1.21 Přišpendlení souboru do nabídky posledních sešitů

Jestliže už tento sešit nebudete používat, můžete jej z přišpendlených souborů vyřadit, 
a to stiskem tlačítka Odepne tuto položku ze seznamu; najdete je na stejném místě.

36 Jak rych le otevřít sešit, s nímž jste naposledy pracovali
Excel si zachovává informaci o  sešitech, s  kterými jste pracovali naposledy. Ty jsou 
dostupné nejen na kartě Soubor, ale přímo z hlavního panelu Windows, takže je napří-
klad můžete otevřít současně se spuštěním Excelu. 

začátečník
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1. Na  tlačítku Excelu na  hlavním panelu Windows otevřete místní nabídku (stiskem 
pravého tlačítka myši).

2. V seznamu naposledy otevřených souborů vyberte ten, který chcete otevřít, a na pří-
slušnou položku klepněte – viz obrázek 1.22.

Obrázek 1.22 Otevření sešitu z hlavního panelu

I  v  této nabídce dokumentů můžete vybrané položky připnout, a  to stiskem tlačítka 
Připnout do tohoto seznamu, umístěného vpravo od položky. Seznam je pak rozdělen 
na Připnuté a Poslední.

37 Otevření sešitu v chráněném zobrazení 
Existují soubory, které Excel považuje za  podezřelé. Většinou se jedná o  sešity, kte ré 
jste stáhli z Internetu nebo jste je získali jinou cestou (z datového nosiče, elektronickou 
poštou apod.).  

Takovýto sešit se automaticky otevře v chráněném zobrazení. Poznáte je podle infor-
mační lišty umístěné pod pásem karet – viz obrázek 1.23. Takovýto sešit můžete volně 
prohlížet, ale Excel vám nedovolí jej upravovat, dokud mu to výslovně nepovolíte stis-
kem tlačítka Povolit úpravy.

Obrázek 1.23 Výstraha při otevření potenciálně nebezpečného souboru

pokročilý
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